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. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes y contexto institucional

La Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas (CDHEZ) es un
organismo publico auténomo, creado el 27 de enero de 1993, que en el ejercicio de sus
atribuciones constitucionales produce, recibe, organiza, conserva y administra informacién
documental derivada del cumplimiento de sus funciones sustantivas y administrativas. Esta
documentacion constituye un recurso estratégico para la institucion, al respaldar la toma de

decisiones, garantizar la seguridad juridica y preservar la memoria institucional.

El Archivo de la CDHEZ se concibe como un sistema integral de gestién documental
que requiere acciones sistematicas de organizacién, conservacion, control y mejora
continua. Dichas acciones se planifican y formalizan mediante el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), el cual, establece los lineamientos y estrategias necesarios

para asegurar una gestién eficiente dentro del marco normativo vigente.

1.2 Marco normativo de referencia

ElI PADA se desarrolla y aplica en apego a la Ley General de Archivos, la legislacion
estatal en materia archivistica, la normativa vigente en materia de transparencia, acceso a
la informacién publica, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales. Asimismo,
se ordena con lineamientos, politicas internas, manuales administrativos y demas
disposiciones emitidas por la propia CDHEZ, asegurando el manejo responsable y seguro

de la informacién institucional.

Este marco normativo establece las bases para la gestion integral de los archivos
de tramite, concentracion e histérico, asi como para la implementacién y actualizacion de
los instrumentos de control archivistico, tales como el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y los inventarios documentales, ello
con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia,

transparencia y preservacion documental.

1.3 Finalidad del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El PADA tiene como objetivo planificar y coordinar acciones, estrategias y

actividades que fortalezcan la gestiéon documental de la CDHEZ, asegurando la correcta
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organizacion, clasificacion, conservacion, control, disponibilidad y accesibilidad de los

documentos a lo largo de su ciclo vital.

De manera complementaria, el PADA armoniza los procesos archivisticos con los
principios de la disciplina y la normatividad aplicable, promoviendo la eficiencia
administrativa, la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria

institucional.

1.4 Alcance del PADA

El PADA es de observancia obligatoria para todas las areas administrativas y
sustantivas de la CDHEZ que generen, reciban, administren o custodien documentacién en
cualquier soporte. Su alcance abarca la gestion integral de los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico, asi como los procesos de identificacion, clasificacion,

ordenacion, descripcion, valoracién, conservacion, transferencia y disposicién documental.

El Programa también es aplicable a los instrumentos de control archivistico
acciones orientadas a garantizar la organizacién, preservaciéon, acceso y consuita de la

informacion, contribuyendo al cumplimiento de los principios sefialados a continuacién.
1.5 Principios archivisticos y de gestion documental

L.a implementacion del PADA se sustenta en los principios archivisticos y de gestién
documental, entre los que destacan procedencia, orden original, integridad, autenticidad,
confiabilidad, conservacién, disponibilidad y accesibilidad de los documentos. Estos
principios orientan todas las actividades archivisticas asegurando la correcta preservacion

de los documentos desde su produccién hasta su disposicién final.

De manera transversal, garantiza el cumplimiento de la normativa sobre proteccién
de datos personales, confidencialidad y reserva de informacién, con especial atencién a los
expedientes de quejas, investigaciones y atencién a victimas de violaciones a derechos

humanos, asegurando un manejo seguro, responsable y accesible segln corresponda.

1.6 Importancia institucional del PADA

El PADA constituye un instrumento estratégico para el fortalecimiento del Sistema

Institucional de Archivos de la CDHEZ, permitiendo la mejora continua de los procesos
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archivisticos, la estandarizacion de practicas documentales y el pleno cumplimiento de las
obligaciones legales y normativas. Su implementacion asegura que los documentos sean
gestionados de manera eficiente, preservando su integridad y autenticidad a lo largo de su

ciclo vital.

Ademas, refuerza la transparencia institucional, la rendicion de cuentas y el acceso
a la informacién publica, elementos esenciales para la confianza ciudadana y la legitimidad
de la CDHEZ. Contribuye a la preservacién de la memoria histérica de la institucién,
convirtiendo la documentacién en un recurso confiable para la investigacion, la educacion

y la formulacién de politicas publicas.

El Programa trasciende la gestion documental al consolidarse como un compromiso
institucional con la cultura archivistica, la legalidad y la ética profesional, promoviendo la
capacitacion continua del personal y la mejora de los procesos administrativos. Asimismo,
fortalece la responsabilidad social y la rendicion de cuentas frente a la ciudadania,
asegurando que la informacion sea tratada de manera segura, confidencial y accesible

segun corresponda.

En este sentido, el PADA se posiciona como un pilar fundamental para la
institucionalidad y la responsabilidad social de la CDHEZ, reflejando su compromiso con la
proteccion de los derechos humanos, la transparencia y la memoria histérica. Su correcta
implementacion garantiza que cada documento sea un testimonio fiable de la gestion
institucional y un recurso valioso para la ciudadania, consolidando la confianza publica y
fortaleciendo la legitimidad de la Comisién. Asi, el PADA se constituye no solo como un
instrumento de gestion documental, sino como un legado de orden, responsabilidad y
compromiso ético, que sostiene la labor de la CDHEZ en la actualidad y para las futuras

generaciones.

II. MISION

Somos un organismo publico auténomo que se encarga de promover, proteger y
defender los derechos humanos en el estado de Zacatecas, conforme al orden juridico
mexicano y a los estandares internacionales, garantizando el respeto de las autoridades en

beneficio de todas las personas.
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ill. VISION

Somos un organismo responsable, confiable y honorable, que contribuya a la
institucionalizacion del enfoque de derechos humanos y tenga un impacto positivo en el
desarrollo integral de las personas y la construccién de una sociedad mas justa.

IV. VALORES

1. Honestidad 5. Profesionalismo
2. Respeto 6. Legalidad

3. Responsabilidad 7. Objetividad

4. Imparcialidad

V. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 constituye una
herramienta estratégica que fortalece la gestién documental y archivistica de la CDHEZ,
asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos en los sistemas operativos y
normativos de archivos. Su implementacién permite que las tareas y responsabilidades
estén claramente definidas, con actividades, tiempos, asi como responsables especificos,
coordinando las acciones necesarias para organizar, conservar, disponer de la
documentacion generada, administrada y resguardada por la Comisién. Asimismo,
establece procedimientos archivisticos estandarizados para disponer de los instrumentos
de control que facilitan el acceso eficiente a la informacion, con el apoyo y validacion del

Grupo Interdisciplinario de la institucion.
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Para lograr lo anterior, el PADA 2026 contempla:

e Cumplir con la normatividad vigente en materia de archivos;

o Revisar y actualizar lineamientos internos de la CDHEZ para asegurar cumplimiento
pleno;

e Capacitar a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos y personal
interesado, en el manejo e integracién de la documentacion producida a fin de
estandarizar los procesos archivisticos;

e Concluir con la elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon documental de cada
unidad administrativa;

e Elaborar e implementar los instrumentos de control y consuita archivistica de
manera adecuada;

o Establecer criterios especificos para la administracion de documentos, organizacién
de archivos y su clasificacion, incluyendo la valoracién documental;

¢ Reorganizar y optimizar los espacios en los archivos de tramite y concentracién;

¢ Coordinar acciones con la Unidad de Informatica para el disefio y desarrollo de un
sistema de gestion documental automatizado;

Sumando a lo anterior, es importante sefalar que la correcta administracién de la
documentacién, sumada a la implementacién de instrumentos archivisticos adecuados,
permitira estandarizar los procesos de manejo de expedientes, normalizando la informacion
y optimizando su flujo. Esto contribuira a reducir la acumulacion de expedientes y a
establecer plazos de vigencia claros para los documentos en el archivo de tramite. La
adopcion de un sistema unificado de clasificacién archivistica facilitara un lenguaje comun
entre las unidades administrativas, promoviendo una comunicacién mas efectiva y

coordinada dentro de la Comision.

El PADA 2026 no solo garantiza eficiencia en la gestidén documental, sino que
también fortalece la transparencia, la rendicién de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional, asegurando que la informacién generada por la CDHEZ sea accesible,

confiable y util para la proteccion de los derechos humanos en el estado.
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V. OBJETIVOS

6.1 Objetivo General.

Fortalecer el funcionamiento integral del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de
la CDHEZ, asegurando la correcta organizacién, conservacion y gestién de los documentos,
de manera que se garantice la difusién, promocion y proteccién de los derechos humanos,
asi como la rendicion de cuentas, en estricto cumplimiento de la normatividad aplicable en

materia de archivos.
6.2 Objetivos Especificos

1. Fortalecer la capacitacion en materia archivistica de las personas Responsables
de Archivo de Tramite (RAT), a fin de asegurar la correcta integracién, organizacion,
acceso, consulta, valoraciéon y conservacion de los expedientes generados por las

distintas Unidades Administrativas.

2. Impulsar la aplicacion de los Lineamientos para la organizacién vy
conservacion de los archivos de la CDHEZ, garantizando la formalizacion de las

transferencias primarias y la armonizacion de los procesos archivisticos.

3. Reforzar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
revision, conciusién y actualizacién del lienado de fichas técnicas de valoracion
documental y la elaboracién e implementacién de instrumentos de control y
consulta, que permitan establecer criterios claros para la organizacioén, control y

conservacion de los documentos.

4. Aplicar los criterios establecidos en los Instrumentos de Control y Consulta
para iniciar el proceso de valoracion documental en el Archivo de Concentracion,
determinando el ciclo vital de los documentos y optimizando los espacios

disponibles para su resguardo y conservacion.
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Vil. PLANEACION

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la CDHEZ se orienta hacia la mejora
continua, mediante la programacién de actividades y acciones estratégicas que aseguren
que toda la documentaciéon generada o recibida fluya de manera sistematica a lo largo de
su ciclo de vida. Esto permite optimizar la gestion documental, garantizar la integridad de

los archivos, fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas institucional.
7.1 Requisitos
La ejecucidn efectiva de las actividades programadas requiere:

¢ Participacion activa de los titulares de las unidades administrativas,
asegurando el compromiso institucional en la gestién documental.

¢ Capacitacion continua del personal, especialmente de quienes intervienen
directamente en la organizacion, conservacion y control de los archivos.

7.2 Aicance

El PADA 2026 de la CDHEZ, tiene el objetivo de garantizar la correcta gestion y
organizacion de los archivos en todas las fases del ciclo vital de los documentos. Cada
accioén y estrategia se orienta al cumplimiento de los objetivos det Programa, asegurando
que la documentacién fluya de manera sistematica y eficiente conforme a la normatividad

aplicable.
7.3 Entregables

Cada actividad generara productos verificables que, de manera jerarquica y
operativa, consolidan el Sistema de Gestiéon Archivistica de la CDHEZ, garantizando con
ello:

+ Transparencia en la gestion de los archivos.
* Organizacidon y conservacién adecuada de la documentacion.

¢ Control operativo del archivo institucional.
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7.4 Actividades

Para alcanzar los objetivos del PADA 2026, se programaran las siguientes

actividades:

1. Elaborar e implementar un programa completo de capacitacién para el personal
involucrado en la gestion documental.

2. Brindar asesoria permanente al personal de la CDHEZ en materia archivistica,
con especial atencion a las y los Responsables de Archivos de Tramite (RAT).

3. Generar informes mensuales sobre la recepcion y revisiéon de expedientes,
conforme a los lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos de
la CDHEZ, y preparar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion.

4. Establecer un plan de trabajo para la revision, conclusion y actualizacién de las
fichas técnicas de valoracion documental de las areas sustantivas y comunes.

5. Elaborar e implementar los instrumentos de control y consulta archivistica,
incluyendo:

a. Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA)

b. Catalogo de Disposicién Documental (CDD)

¢. Inventarios de archivos de tramite, concentracion e historico
d. Guia simple de archivos

6. Establecer un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario, para dar
seguimiento y revisién de los avances de los instrumentos de control.

7. Actualizar el Sistema de Administraciéon de Archivos, con el fin de realizar
inventarios de los archivos de tramite y gestionar transferencias primarias de
manera sistematica.

8. Promover la desincorporacion de los documentos de apoyo informativo (DAI) y
documentos de comprobacién administrativa inmediata (DCAI) a fin de contribuir
en la donacion preferentemente a la Comisiéon Nacional de Libros de Texto, para
fines de reciclaje en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

9. Gestionar la disposicion final de expedientes, documentos de los archivos de
tramite y concentracion, conforme a los criterios de valoraciéon documental y

normatividad aplicable.
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Para su implementacion se definen las siguientes actividades y resultados:

Objetivos

especificos

Actividades

Resultado

Entregables

|. Fortalecer los Elaborar e implementar un Capacitacién al 100% c y
arpeta de
conocimientos en programa de capacitacion del personal ) . )
) evidencias de las
materia de archivo, para el personal involucrado | responsable de los o
. ) ; ) ) capacitaciones.
dirigido especialmente en la gestion documental; archivos de tramite.
a las Personas
Responsables de
Archivo de Tramite, a
fin de llevar a cabo la ) . o Registro de
. . 2. Brindar asesoria Fortalecimiento de la )
integracion, o asesorias y
o permanente al personal en cultura archivistica a .
organizacion, acceso, . ) acompariamiento al
. materia de gestion través de la promocion .
consuita, valoracion . . personal en materia
documental, en particular a | de buenas practicas en o
documental y . de organizacion y
) las y los responsables de el manejo y resguardo .
conservacion de los . ) ) conservacion de
. Archivos de Tramite (RAT);, [ de archivos. .
expedientes de las archivos.
distintas Unidades
Administrativas de fa
CDHEZ.
3. Generar informes mensuales
It. Fortalecer la . Reporte mensual del
o respecto de la recepcion y
aplicacién de los . . o Programa interno de
) . revision de expedientes | Control y aplicacién de .
Lineamientos para la o L . Trabajo (PIT) a
o acorde a lo indicado en los | los criterios establecidos
organizacion y . . . . través del cual se
B Lineamientos para la | en los Lineamientos :
conservacion de los o . o informa el control de
) ) organizacién y conservacion | para la organizaciony .
archivos y asi . i ) ingresos de
) de los archivos, asi estar en | conservacion de los
formalizar las L . . expedientes en el
. condiciones de realizar las | archivos )
transferencias ) o Archivo de
. transferencias primarias al )
primarias. ) ) Concentracion
Archivo de Concentracion.
lil. Garantizar la 4. Establecer un plan de
operacion del SIA, trabajo para la revision y i
] - Contar con un plande | - Plan de trabajo
mediante el llenado y conclusion de las fichas . o .
. . trabajo para la revision - Aprobacion de las
conclusion de las técnicas de valoracion :
. de las fichas técnicas de | fichas técnicas de
fichas técnicas de documental de las series )
. valoracién documental a | vatoracion
valoracién sustantivas y comunes de )
) fin de concluirlas en su documental para su
documental, a fin de cada una de las unidades ) ) ]
o ! totalidad. implementacion.
realizar la revision e administrativas de esta
implementacion de los CDHEZ.
instrumentos de ) . e  Cuadro General
5. Elaborar los instrumentos de | Elaboracion de los
control y consulta que . de Clasificacion
) control y consulta instrumentos de control
permitan establecer o L Archivistica
L ) archivistica, y consulta archivistica
criterios especificos (CGCA)
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en materia de
organizacion, control y
conservacion de
archivos.

¢  Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA),

. Catalogo de
Disposicion
Documental (CDD),

Catalogo de
Disposicion
Documental
(CDD)

Inventarios de
los archivos de

Tercera

. Inventarios de los tramite
archivos, de tramite,
concentracion e o
o e  Guia Simple de
historico y, )
o Archivo
e  Guiasimple de
Archivos;

6. Establecer un calendario de s Calendario de
sesiones con el grupo Calendario de reuniones sesiones del
interdisciplinario, a fin de para la revision de FTVD Grupo
llevar a cabo la revision de | y la autorizacion de los Interdisciplinario.
los avances de los Instrumentos de Control. |¢  Actas de
instrumentos de control. sesiones

7. Actualizar, el Sistema de L

. . . Organizacion, préstamo
Administracion de Archivos )
) y consulta del archivo,
para poder realizar
L . . acorde al marco . .
inventarios de archivo de . . ¢ Libro de gobierno
. ) normativo en materia de
tramite y de transferencias ) de préstamos y
. archivos.
primarias. consuita,
IV. Aplicar los criterios de .
e  Desarrollar los procesos . s Inventarios de
los Instrumentos de o Gestion de ]
de organizacion, préstamo . o transferencias
Control y Consulta . transferencias primarias,
) y consulta del archivo. primarias.
Archivistica a fin de acordes al marco
. Desarrollar los procesos . .
iniciar el proceso de . normativo en materia de
] de gestion de X
valoracion documental ) o archivos.
. transferencias primarias.
en el Archivo de :
) e  Contar con ¢ Inventario de
Concentracién en 8. Promover la

virtud de determinar el
ciclo vital de los
documentos para su
trémite de baja
correspondiente y con
ello coadyuvar con la
liberacién de espacios
en el area de archivo.

desincorporacion de los
documentos de apoyo
informativo (DAI} y
documentos de
comprobacion administrativa
inmediata (DCAI) a fin de
contribuir en la donacion
preferentemente a la
Comisién Nacional de Libros
de Texto, para fines de
reciclaje en términos de las
disposiciones juridicas
aplicables.

inventarios de
documentos de
archivos de tramite
y concentracion
actualizados de
manera
permanente.

e  Contar con
procedimientos de
gestion y actas que
evidencien la
desincorporacion
de los archivos
DCAI/DAI.

documentos de
archivo de
tramite.
Inventarios de
ingresos al
Archivo de
Concentracion.
Calendario para
establecer
fechas.
programadas de
depuracion de
archivos
DCAI/DAL

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA CDHEZ
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9. Gestionar la disposicion final { «+  Gestion de +*  Procedimiento
de los expedientes y transferencias de gestiony
documentos que integran los secundarias y bajas actas de
archivos de tramite vy documentales depuracion de
concentracién; asi como la acordes al marco los archivos
desincorporacion de  los normativo en DCAI/DAL.
archivos DCAI/DA! materia de . Inventarios de

archivos. bajas
documentales

7.5 Recursos
7.5.1 Recursos humanos

La implementacion del PADA, se atendera con los recursos humanos,
materiales y financieros con que cuenta la CDHEZ, por lo tanto, es necesaria la
participacion de la plantilla de personal que se encuentra involucrada en el manejo
de informacién, o bien, del Responsable de Archivo de Tramite que cada unidad
Administrativa designe; asi como, contar con el mobiliario adecuado, insumos de

papeleria diversa, equipo de cdmputo y digitalizacion, en los términos siguientes:

Pagina 12 de 27
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA CDHEZ



— COMISION DE —
DERECHOS HUMANOS
£v.:74 | DEL ESTADO DE ZACATECAS

Grupo Interdisciplinario de Archivo
Personal
Designado

Equipo de profesionales de la misma institucion encargado de analizar los procesos vy
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de
Descripcion cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental, entre otras de indole archivistica.

* Andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentaciéon que
Responsabilidad . . o .
se produce por las distintas unidades administrativas.

Area Juridica, Planeacién, Coordinacién de Archivo, Tecnologias de la informacién, Unidad de
Transparencia, Organo Interno de Control, Unidades Administrativas productoras de la
documentacion

CITELTER T TR ER P Responsables de Cada Area

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs

Un Coordinador de Archivos
Personal

Designado

Area encargada de promover vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion

Descripcion documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

* Elaborar y presentar los instrumentos de control y consulta archivistica.

b * Elaborar en coordinacién con los responsables de archivo de tramite, el inventario general.
Responsabilidad . . o

* Desarroliar un programa de capacitacién en materia archivistica.

* Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion.

Puesto Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos

=L EELT T EL R Lic. Esther Contreras Chéavez hasta en tanto se designe un titular de area.

Jormada Laboral 8:30 - 16:00hrs

Unidad de Correspondencia

Personal

Designado

= = Area encargada de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de correspondencia oficial y
escripcion
R documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

* Recibir, registrar y turnar correspondencia.
GEELLOEEIIGEL B * Coordinar a los mensajeros en la entrega de correspondencia emitida por esta CDHEZ.
* Seguimiento del estado que guarda cada uno de los tramites recibidos.

Puesto Responsable de la Unidad de Correspondencia

CEIELLEICHLETLETEM Lic. Susana Castafion Ambriz

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs
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Responsables de Archivo de Tramite
Personal
Designados por cada area o unidad administrativa

Cada responsable de Archivo de Tramite debe integrar y organizar los expedientes que su area o

- - o unidad produzca, use y reciba, asi como elaborar y actualizar de manera constante los inventarios
escripcion . ) . ) .

de archivos de tramite y colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de

instrumentos archivistico previstos en las leyes y disposiciones reglamentarias.

* Integrar y organizar los expedientes de archivo, conservar la documentacion que se encuentra
activa en su area de adscripcion y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial,
asegurando su localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de inventarios.
* Coadyuvar con el drea Coordinadora de Archivos, en la elaboracion de:

CER TG EET I EC I a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica

b) Catalogo de Disposicién Documental y Fichas Técnicas

* Elaborar los inventarios de transferencia primaria y valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales con el objeto de realizar las transferencias al archivo de
concentracion.

Puesto Responsables de Archivo de Tramite en cada area

LR TSR S Responsables en cada Unidad Administrativa productora de la informacion

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs

Archivo de Concentracion

Personal

Designado

Descripcion Area encargada de recibir y conservar los documentos hasta su destino final

* Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de expedientes.

* Recibir y conservar los documentos semiactivos mediante las transferencias primarias hasta
cumplir su vigencia documental, gestionar el destino final de los documentos, una vez cumplida su
vigencia y elaborar los inventarios de baja documental.

* Brindar servicios de préstamo y consulta de expedientes a las unidades o areas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda.

* Colaborar con el 4rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
GESWWLEETIEL B archivistico previstos en las leyes y disposiciones reglamentarias, asi como participar en la
elaboracion de los criterios de valoracion documental.

* Promover y llevar a cabo la baja documental y/o transferencia secundaria de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental, garantizando su
correcta identificacion.

* Publicar al final de cada afio, los dictamenes, actas de baja documental y transferencia secundaria,
conservandolos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la
fecha de elaboracion.

Puesto Responsables de Archivo de Concentracion

LR TR B M. en E. Maria Elena Covarrubias Medina

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs
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Archivo Historico
Personal
Designado

- Area encargada de organizar, conservar, describir y difundir la documentacién que deba
Descripcion
conservarse permanentemente.

* Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
* Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.
* Colaborar con la unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
CECLOOEELTGEL B archivistico, asi como validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por
contener un valor historico.

* Aplicar los mecanismos y herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para
coadyuvar en la disposicién y consulta de usuarios.

Puesto Responsables de Archivo Histérico

SNSRI ER B M. en E. Maria Elena Covarrubias Medina

Jornada Laboral 8:30 — 16:00hrs

7.5.2 Recursos materiales

Actividades Planificadas Requerimientos y/o insumos

1. Elaborar e implementar un programa de Espacio apropiado para la capacitacion, equipo de cémputo y
capacitacién para el personal involucrado conexion via remota, proyector, cafeteria para un aproximado de 38
en la gestién documental especialmente personas.

a las y los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT) designados.

Equipo de computo, Scanner, paqueteria office, papel bond,
impresora, toner, portadocumentos de plastico y carpeta
membretada con el logo de la CDHEZ.

2. Brindar asesoria permanente al personal

en materia de gestion documental, en «  Equipo de computo con amplia capacidad de
particular a las y los responsables de procesamiento, memoria RAM y amplio almacenamiento
Archivos de Tramite (RAT); que soporte el software necesario para el almacenamiento

de archivos digitalizados.

. Scaner movible y compacto con alimentador de hojas, de
alta velocidad y calidad, ademas de una amplia capacidad
para manejar varios gramaijes y formatos de papel.

. Equipo de computo, paqueteria office, papel bond, impresora, toner,
3. Generar informes mensuales respecto de ]
portadocumentos de plastico y carpeta membretada con el logo de la

la recepcién revision de expedientes
P y b CDHEZ.

acorde a lo indicado en los Lineamientos

para la organizacion y conservacion de los

Equipo de coémput li i
archivos, a fin de estar en condiciones de ) auip puto con amplia capacidad de

procesamiento, memoria RAM y amplio aimacenamiento
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realizar las transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

que soporte el software necesario para el desarrollo de las
actividades en archivo.

Establecer un plan de trabajo para la
revision y conclusion de las fichas
técnicas de valoracion documental que
sefialan las series sustantivas y
comunes;

Equipo de computo, paqueteria office, papel bond, impresora, téner,
portadocumentos de plastico y carpeta membretada con el logo de la
CDHEZ.

. Equipo de computo con amplia capacidad de
procesamiento, memoria RAM y amplio almacenamiento
que soporte el software necesario para el desarrolio de las

actividades en archivo.

Elaborar los instrumentos de control y
consulta archivistica,

* Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA),

* Catalogo de Disposicion Documental
(CDD),

* Inventarios de los archivos, de tramite,
concentracion e historico y,

* Guia simple de Archivos;

Una vez concluidas y aprobadas las fichas técnicas de valoracion
documental, se llevara a cabo la elaboracion de los demas
instrumentos de control archivistico, cuya actividad se atendera con
el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de cémputo con la
capacidad y procesamiento adecuado.

Actualizar, el Sistema de Administracién

de Archivos para poder realizar

inventarios de archivo de tramite y de
transferencias primarias;

Se atendera con el mobiliario, insumos de papeleria y equipo de
computo con la capacidad y procesamiento adecuado.

Gestionar la disposicién final de los
expedientes y documentos que integran
los archivos de tramite y concentracion;

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,
portadocumentos de plastico y carpeta membretada con el logo de la
CDHEZ.

. Equipo de computo con amplia capacidad de
procesamiento, memoria RAM y amplio almacenamiento
que soporte el software necesario para el desarrollo de las
actividades en archivo.

e  Estanteria mecénica o fija para el almacenamiento del
Archivo de Concentracién.

Promover la desincorporacion de los
documentos de apoyo informativo (DAl) y

documentos de comprobacion administrativa

inmediata (DCAI) a fin de contribuir en la
donacién preferentemente a la Comisiéon
Nacional de Libros de Texto, para fines de

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,
portadocumentos de plastico y carpeta membretada con el logo de la
CDHEZ.

. Equipo de cémputo con amplia capacidad de
procesamiento, memoria RAM y amplio almacenamiento
que soporte el software necesario para el desarrollo de las
actividades en archivo.
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reciclaje en términos de las disposiciones . Estanteria mecanica o fija para el aimacenamiento del
juridicas aplicables. Archivo de Concentracion.

Computadoras, paqueteria de office, papel bond, impresora, téner,
9. Gestionar la disposicién final de los portadocumentos de plastico y carpeta membretada con el logo de la

expedientes y documentos que integran | CDHEZ.
los archivos de tramite y concentracion,;
asi como la desincorporacién de los »  Equipo de computo con amplia capacidad de

archivos DCAI/DAI procesamiento, memoria RAM y amplio almacenamiento
que soporte el software necesario para el desarrollo de las
actividades en archivo.

e Los recursos materiales sefalados con antelacién se encuentran sujetos a

la disponibilidad presupuestal con la que cuenta la CDHEZ.

7.5.3 Programa de Capacitacion

Programa de capacitaciéon 2026

Tematica Tema Subtema
Grupo ) = T
1 o Conformaciones y funcion del Grupo Interdisciplinario
Interdisciplinario
3 Unidad de Organizacion y Administracion de documentos recibidos
correspondencia por la Unidad de correspondencia
Directrices de archivos de tramite
. . DCAI / DAL
Diagramas de flujo de operacion del archivo
. Instructivo de llenado de
. . Integracion del Formato de caratula
3 Archivos de tramite caratula
Inventario general Instructivo de llenado
Conformacion del archivo de tramite de cada area Inventarios de archivos de
administrativa tramite
Fichas técnicas de Revisién y conclusion del llenado de Fichas técnicas
4 valoracion de valoracion documental para el tramite de su
documental validacion.
Lineamientos para la Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
5 organizacion y Archivistica
conservacion de los Elaboracion de Catalogo de Disposicién Documental
archivos Inventarios documentales
Disposicion .
6 Procesos de bajas documentales
documental
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7.6 Tiempo de implementacién

Actividades Planificadas Programa

1. Elaborar e implementar un programa de capacitacién para

el personal involucrado en la gestién documental; Abril

2. Brindar asesoria permanente al personal en materia de
gestion documental, en particular a las y los responsables
de Archivos de Tramite (RAT);

Enero — Diciembre

3. Generar informes mensuales respecto de la recepcion y
revision de expedientes acorde a lo indicado en los
Lineamientos para la organizacién y conservacién de los Enero — Diciembre
archivos, a fin de estar en condiciones de realizar las

transferencias primarias al Archivo de Concentracion;

4. Establecer un plan de trabajo para la revisién y conclusion

de las fichas técnicas de valoracién documental de las Enero — Diciembre

series sustantivas y comunes;

5. Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica, Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CDD),

Inventarios de los archivos, de tramite, concentracion e

Febrero-Noviembre

historico y Guia simple de Archivos;

6. Establecer un calendario de reuniones del Grupo

Interdisciplinario, para la revisién de los avances de los Febrero y Agosto

instrumentos de control;
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7. Actualizar, el Sistema de Administracion de Archivos para
poder realizar inventarios de archivo de tramite y de

transferencias primarias;

Enero - Diciembre

8. Promover la desincorporacion de los documentos de
apoyo informativo (DAl) y documentos de comprobacion
administrativa inmediata (DCAI) a fin de contribuir en la
donacion preferentemente a la Comisidén Nacional de
Libros de Texto, para fines de reciclaje en términos de las

disposiciones juridicas aplicables.

Marzo, Julio y

Noviembre

9. Gestionar la disposicion final de los expedientes y
documentos que integran los archivos de tramite y

concentracion;

Enero - Diciembre

7.6.1 Cronograma de actividades

Actividades Planificadas EneFebMarAbrMay JunJulAgos SeptOctNov Dic

Elaborar e implementar un
programa de capacitacion para el
personal involucrado en la gestion
documental;

2. Brindar asesoria permanente al
personal en materia de gestion
documental, en particular a las y los
responsables de Archivos de
Tramite (RAT),

3. Generar informes mensuales
respecto de la recepcion y revision
de expedientes acorde a lo indicado
en los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de los
archivos, asi estar en condiciones de
realizar las transferencias primarias
al Archivo de Concentracion.

4. Establecer un plan de trabajo para
la revision y conclusién de las fichas
técnicas de valoracion documental

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA CDHEZ
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de las series sustantivas y
comunes.

5. Elaborar los instrumentos de control
y consulta archivistica, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), Catalogo de Disposicién
Documental (CDD), Inventarios de
los archivos, de tramite,
concentracion e histérico y Guia
simple de Archivos;

6. Establecer un calendario de
reuniones del grupo|
interdisciplinario, para la revision de
los avances de los instrumentos de
control;

7. Actualizar, el Sistema de
Administracién de Archivos para
poder realizar inventarios de archivo
de tramite y de transferencias
primarias;

8. Promover la desincorporacion de los
documentos de apoyo informativo
(DAD y documentos de
comprobacion administrativa
inmediata (DCAI!) a fin de contribuin
en la donacién preferentemente a la
Comision Nacional de Libros de
Texto, para fines de reciclaje en
términos de las disposiciones
juridicas aplicables.

9. Gestionar la disposicion final de los
expedientes y documentos que
integran los archivos de tramite y
concentracion;
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7.7 Costos

. Costo
Descripcion Cantidad

unitario

Equipo de coémputo con amplia capacidad de procesamiento,
memoria RAM y amplio almacenamiento que soporte el software
necesario para el desarrollo de las actividades en archivo (se
cotizan tres equipos de cémputo: Dell Pro Micro Desktop

15-14500T, Acer Aspire C24 R7 16 GB 1 TB y HP All-in-One 27 5 $15,000.00 $75,000.00
Ryzen 5 16 GB, determinando para el costo unitario el presupuesto
base que deriva del promedio de costos entre los tres equipos
cotizados).

Equipo de impresion (se cotizan tres impresoras multifuncionales:
Brother MFC-L9570CDW, HP Color LaserJet Pro 4303fdw y HP
LaserJet Enterprise M430f, determinando para el costo unitario el

1 $14,500.00 $14,500.00
presupuesto base que deriva del promedio de costos entre los
tres equipos cotizados).
Estanteria doble vista (Cada nave por lado con 4 rack de 5 niveles
4 $16,000.00 $64,000.00
c/u)

Archivero de 4 cajones 1 $7,500.00 $7,500.00
Disco duro portatil (2TB) 1 $1,500.00 $1,500.00

Higrémetro digital (medidor de humedad y temperatura) 1 $500.00 $500.00
Cajas de Archivo marca Uline Mod. S-6521 200 $55.00 $11,000.00

Organizador de archivos de acordeon 2 $350 $700.00

Deshumidificadores 6 $400.00 $400.00

Papel bond, folders, hojas blanco de algodoén, toner y diverso
A demanda A demanda
material de oficina.

TOTAL $175,100.00

e La adquisicion de los insumos sefalados con antelacion se encuentra

sujetos a la disponibilidad presupuestal con la que cuenta la CDHEZ.
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7.8 Planificacion de las comunicaciones

En la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas, se ha
determinado que las comunicaciones entre la Unidad Coordinadora de Archivos, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, el responsable del Archivo de
Concentracion, asi como los responsables de los Archivos de Tramite, se haran a

través de:

v Correos electronicos institucionales.
v Oficios y/o memorandums.

v Reuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las cuales se notificaran con
antelacion, por lo menos tres dias habiles previos al de la fecha y hora que
se fije para la celebracion de ésta.

v Una vez realizada la notificacion por alguno de los tres medios oficiales
descritos lineas arriba, se emitira un mensaje via WhatsApp al grupo donde
se encuentren los involucrados como medio recordatorio.

7.9 Reporte de avances

La Unidad Coordinadora de Archivos de la Institucién, para dar seguimiento
al Programa Anual de Desarrolio Archivistico implementara un seguimiento mensual
gue constate su total cumplimiento, ello en coordinacién con la Unidad de
Planeacién, asi como cada responsable de Archivo de Tramite, Unidad de
Correspondencia, Archivo de Concentracion y Grupo Interdisciplinario, lo cual
permitira tomar nota de las areas de oportunidad detectadas en la ejecucion del

programa.
7.10 Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA, se llevara a cabo una etapa de
control de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos

adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y
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sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion

de las actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

. Recibir solicitud.
. Documentar solicitud.
. Solicitar evaluacién de la Unidad Coordinadora de Archivos,

tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.

. Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario hacer lo conducente en el formato del Programa
Interno de Trabajo (PIT) de cada area que permitan documentar todo o ocurrido

durante la administracion del PADA.

7.11 Planificar la gestion de riesgos

La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el
contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores
que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias. acciones que
permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable,
lo anterior a fin de evitar riesgos que afecten los esfuerzos de la institucién, limiten
el cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como también aquellos que afecten

su imagen publica.

Para ello es esencial que todos los riesgos sean identificados
preferentemente desde la planeacion de las actividades tendientes al logro de las

metas y objetivos determinados en el PADA.
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7.12 Factores de Riesgo:

1)

2)

3)

4)

Sistema de Administracion de Archivos (SAA), implementado de manera
deficiente o incompleta.
a) Escasa capacitacion a los RAT’'s en el empleo de las herramientas
informaticas.
b) Herramientas inutilizadas por parte de los RAT’s.
i) Ineficiencia en la gestidn documental.
i) Retraso en las actividades por imposibilidad de realizar las cargar de la

informacion de forma secuencial.

Responsables de los Archivos de Tramite, capacitados de manera deficiente o
insuficiente.

a) Resistencia al cambio derivado de la emision de nueva normatividad.

b) Rotacion del personal.

c) Ausencia de un programa de capacitacion.

i) Archivos desorganizados;

i) Archivos heterogéneos;

lif) Incumplimiento en la socializacion de los instrumentos de control

archivistico.
Sistema Institucional de Archivos (SIA), operando deficientemente por la
inobservancia en la aplicacion de procedimientos.
a) Desconocimiento de procedimientos;
b) Procedimientos desactualizados por inobservancia de la normatividad;
¢) Inobservancia en la aplicacién de los procedimientos.

i) No contar con los instrumentos de control y consulta;

i) Archivos organizados y conservados deficientemente;

ili) Incumplimiento de la normatividad aplicable a la gestién documental.
Problemas fisicos en los espacios donde se encuentran guardados los
documentos.

a) Exceso de humedad que puede afectar la documentacion;

b) Abundante polvo;
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c) Resistencia a las fumigaciones y no deje de haber insectos u hongos que
dafien el papel.
5) Debido al presupuesto con el que cuenta la institucion, pudiera ser:
a) No se cuente con el recurso suficiente para la adquisicion de los recursos
materiales, y

b) Las actividades programadas no se lleguen a ejecutar al 100%.

Con base en los factores de riesgo identificados anteriormente, es preciso
concluir que las principales amenazas para la adecuada gestion y conservacion de
los archivos derivan tanto de deficiencias operativas y administrativas, como de
limitaciones en la capacitacion, infraestructura y recursos presupuestales. La
implementacion incompleta del Sistema de Administracion de Archivos, la
insuficiente preparacion de los Responsables de los Archivos de Tramite y la
inobservancia de los procedimientos del Sistema Institucional de Archivos impactan
negativamente en la organizacion, control y cumplimiento normativo de la gestion
documental. A ello se suman las condiciones fisicas inadecuadas a las que se
pueden enfrentar los espacios de resguardo y las restricciones presupuestales, que
dificultan la ejecucion total de las actividades programadas. Por lo anterior, resulta
indispensable el trabajo en conjunto con las partes involucradas en el manejo de
archivos a fin de estar en posibilidades de atender estos riesgos de manera integral
y con ello fortalecer el sistema archivistico institucional de la institucion, garantizar
la preservacion documental y asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales

y administrativas.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se
consolida como una herramienta fundamental para atender de manera estratégica
los factores de riesgo identificados, al establecer acciones, metas y responsables
orientados a fortalecer la gestion documental. Su correcta planeacion y ejecucién
permiten mejorar la organizacién, conservacion, control de los archivos, asi como
fomentar la capacitacion del personal y el cumplimiento de la normatividad aplicable.

En consecuencia, el PADA contribuye a garantizar la preservacion de la memoria
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institucional, la transparencia, el acceso a la informacion y la eficiencia
administrativa, asegurando el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, donde su adecuada implementacion representa una oportunidad para
transformar la gestién archivistica en un pilar sélido de la institucion, al reconocer
que los archivos no son solo un requisito administrativo, sino un reflejo de la historia,
el trabajo y el compromiso con los derechos humanos, preservando la memoria

colectiva para las generaciones futuras.

VIlIl. MARCO NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

» Zacatecas.

. Ley General de Archivos.

. Ley de Archivos ara el Estado de Zacatecas y sus Municipios.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas.

. Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Zacatecas.

. Manual de Organizacion de la Comision de Derechos Humanos del Estado

de Zacatecas.
. Manuales de Procedimientos de la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de Zacatecas.

. Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
emitidos por el Archivo General de la Nacién.

Pagina 26 de 27
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA CDHEZ



— COMISION DE —
DERECHOS HUMANOS
A¥e, ¥4 | DEL ESTADO DE JACATECAS

8.1 Siglas

LGA Ley General de Archivo

CDHEZ Comisién de Derechos Humanos del Estatal de Zacatecas
LCDHEZ Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

RCDHEZ Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

Zacatecas
cbD Catalogo de Disposicion Documental
CGCA Cuadro General de Clasificacion Archivistica
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT Responsable de Archivo de Tramite
SIA Sistema Institucional de Archivos
SSA Sistema de Administracion de Archivos
PIT Programa Interno de Trabajo

DCAI/DAI Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata /
Documentos de Apoyo Informativo

FTVD Fichas Técnicas de Valoracion Documental

El presente Programa Anual de Desarrollo Arghivistico 2026, es aprobado por el Consejo

Consultivo de la Comision de Dergchps Humanos del Estado de Zacatecas

Dra. Maricela Dimas Reveles,
Presidenta de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Zacatecas

quien autoriza y da fe.

Zacatecas, Zac. a 15 de enero del 2026
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